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Degerli Stajyer Adayimiz/Stajyerimiz;

Bu duyuru; “Staj ve Sinavlara lliskin Usul ve Esaslar Hakkindaki Uygulama Y®énergesi’nin
“Dijital Ortamda Belge Alim1” baslikli 15.A.2 bélimutine dayanilarak hazirlanmaistir.

Odamiz yukarida dayanag: verilen yonerge geregi Dijital Adim uygulamasina tim yo6nleriyle
gecmek icin hazirliklarini tamamlamistir.

01 Ocak 2023 tarihinden itibaren;

Dijital Adimi1 Kimler Kullanacaktir:

1. Staj yapmak amaciyla katilmalar1 gereken Staja Giris Sinavina basvuru yapacak
adaylar,

2. Staja Giris Sinavinda basarili olan ve staja baslayan adaylar,

3. Staja basladiktan sonra, her tiirld is yeri bilgilerinde degisik olan adaylar (Isyeri
Degisikligi, Meslek Mensubu Degisikligi, isyeri Adres Degisikligi, Evrak Teslim, vb.)

4. Askerlik Tecil, Dogum Arasi, Hastalik, Yurtdis: Egitim vb. BILDIRIM ve ISTEK
taleplerinde bulunacak staji devam eden adaylar,

5. Stajin1 tamamlamis ve SMMM sinavlarina katilacak adaylar.

STAJA GIRIS SINAVINA KATILACAK ADAYLARIN Basvuru icin éncelikle TEOS Sistemine kayit
olmalar1 ve Dijital Adim Utizerinden istenen evraklar: ylklemeleri ve sinav bedellerini yatirmalar:
gerekmekte olup, Odamiza herhangi bir evrak sunmalarina gerek bulunmamaktadir.

STAJA GIRIS SINAVINDA BASARILI OLMUS Staj baslatacak adaylarin TEOS sistemine isyeri
bilgilerini tanimlamak suretiyle Dijital Adim uygulamasi tizerinden evrak yutiklemeleri gerekmekte
olup, odamiza evrak getirmelerine gerek bulunmamaktadir.

STAJ SURESINI TAMAMLAMIS ADAYLARIN Staj sonuna kadar gecen stirecte varsa
degistirdikleri isyeri/meslek mensubu vb. icin tim isyeri bilgilerini TEOS sistemine tanimlamis
olmalar: ve varsa eksik veya ytuklenmeyen evraklarini Dijjital Adim Utizerinden yuklemek suretiyle
SMMM sinav basvurularini yapmalar: gerekmektedir.

ANCAK; Staj esnasinda 90 gliin ve Uzeri sUrelerdeki calismalarda Odaya sunmaniz gereken ve
meslek mensuplar1 tarafindan kapali zarf icinde muhtrli ve imzali sekilde duizenlenmesi
gereken Staj Degerlendirme Formlarinizi TEOS sistemindeki yapilacak duizenlemeye kadar
Odamiza getirmeniz gerekmektedir.

Staj Degerlendirme Formunuzu odamiza elden teslim ederken, diger staj evraklarinizi TEOS
sistemine giris yaparak ytklemis oldugunuz icin ayrica Odamiza sunmaniz gerekmemektedir.
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SISTEMIN CALISMA PRENSIBI

SMMM Odalarina /Oda / TESMER Subelerine teslim etmeleri beklenen her turli evrak bu
duzenleme kapsaminda dijital olarak génderilebilecektir.

Staja Giris Sinavina katilacak, sinavda basarili olup staj baslatacak, stajini tamamlayarak
SMMM sinavlarina katilacak adaylarin timutntn Dijital Adim uygulamasini kullanmadan 6nce
TEOS sistemine kayit olmalar1 gerekmektedir.

Staja Giris Sinavina basvuru yapacak aday, kayit olduktan sonra Dijital Adim Uzerinden
istenen evraklar yltkleyecek ve sinav basvurusunu yapacaktir.

Staj Sinavini Kazanmis Staj Baslatacak Aday Oncelikle Isyeri Ve Meslek Mensubu Bilgilerini
(Vergi Numarasi, Unvan, SGK Sicil No vb.) Teos Sistemine Tanimlamalari Gerekmektedir.
Sistemde Hali Hazirda tanimli bir sirket varsa sirket bilgilerini secmek suretiyle ise baslamaniz
secilebilir. Tanimlama Yapilmadan Dijital Adim Kullanilmamaktadir. Tanimlama yapildiktan
sonra mobil cihazlar ve uygulamalar ile dijjital (uzaktan) kimlik dogrulamas: yapilmak suretiyle
evrakin mobil cihazlarla fotograflarinin c¢ekilmesi ve TESMER otomasyon sistemine
yiiklenmesi gerekmektedir.

Dijital Adim Uygulamasi tizerinden TEOS’a génderilen evrakin TESMER Subesi / Oda / TESMER
tarafindan yapilan degerlendirmesinde sizlerin yukledigi evraklarda tereddiit yasanmasi veya
eksik evrakla yukleme yapilmasi halinde, evraki ytkleyenden; evraki yeniden yuklemesi veya
gerektiginde, evrak aslini ilgili birime fiziksel olarak iletmesi istenebilir.

TEOS’a alinan evraklarin kontroli (TESMER Subesi/Oda/TESMER) calisanlan tarafindan
sistematik olarak kontrol edilir. Kontrolin kapsami ve amaci alinan evrakin duizginligu,
uygunlugu, goérinurligt, gibi hususlara iliskindir. Yapilacak kontrollerde yukarida belirtilen
hususlara uygun bulunan evrak icin “Evrak Alindi1” onayi1 TEOS uzerinden kontrolll yapan
birim c¢alisan1 tarafindan verilir. Bu onay, “Dijital Adim” uygulamasinin “Evrak Takibi”
bélimunden evrak géonderen kisi tarafindan gorulebilir.

Kontrolde uygun bulunmayan evraklar “RED” edilir ve bu ret kaydi “Dijital Adim” uygulamasinin
“Evrak Takibi” bolimiinde evraki gonderen kisi tarafindan goriilebilir. Kapsam, amacg,
diizgiinliik, uygunluk, goriiniirliitk ve ilgililik gibi hususlar gozetilerek kontrol edilen ve
“Ret” edilmis olan evrak hakkinda ilgili birim tarafindan gondericiye e-Posta veya SMS ile
bilgi verilir. “Ret” edilen evrak TEOS’ta muhafaza edilir. “Ret” edilmis olan evrakin yerine
“Dijital Adim” uygulamasi iizerinden yeniden evrak gonderilebilir.

TEOS tuzerinde her Oda icin ayrica acilmis olan staj dosyalarinin baska bir Oda tarafindan
gorlilmesi, isleme alinmasi olanaklh degildir.
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DIJITAL ADIM KULLANIMIYLA iLGILiI BILGILER:

Dijital Adim: Dijital ortamda evrak gonderimi ilgililer tarafindan mobil cihazlar ve mobil
cihazlara yuklenecek olan “Dijital Adim” uygulamas: ile yapilir. Dijital adim uygulamasinin
temini uygulama magazalarinda (IOS / ANDROID) hazir bulundurulur. “T.C. Kimlik Numaras1”
ve “TEOS Sistemine Kayithh Sifre” ile giris yapilir. Kullanic: dilerse “Beni Hatirla” butonunu aktif
hale getirerek uygulamanin sonraki kullanimlarinda “T.C. Kimlik Numaras1” ve “TEOS Sistemine
Kayith Sifre” adimlarini atlayabilir.

Beyan ve taahhiitler: Dijital Adim”in ilk kullaniminda, uygulamada mevcut olan “Aydinlatma
Metni” ve “Acik Riza” metinleri ile gonderilecek olan evrakin dogrulugu ve kisinin kendisi
tarafindan génderim yapildigina iliskin “Taahhtitname” uygulama tizerinden onaylanir.

Kimlik dogrulama: Uygulamanin ilk kullaniminda bir defaya mahsus olmak tizere aday meslek
mensubunun, meslek mensubunun ve meslek mensubu adaylarinin veya diger paydasin
uygulama Uzerinden yapilacak olan yoénlendirmeler ile kimlik tespiti, yliz ve ses algilamasi
yapilir.

Evrak yiikleme: Mobil cihazlar tizerinden yukleme islemine baslamadan 6nce ytklenecek olan
evraklar dtizenli bir sekilde mobil cihazlar ile ayni ortamda hazir bulundurulur. Mobil cihaz
kullanicisi, “Dijjital Adim Uygulamas1” tarafindan yapilacak olan ydnlendirmeleri takip ederek
yukleyecegi evrakin fotograflarini ¢ekerek ytikleme islemini gerceklestirir. Mobil cihazda kayith
olabilecek evrak, yine uygulamada mevcut secenekler kullanilarak yuklenebilir. Evrak
yuklemede dosya tanima sistemi vardir.

Dijital Adim: uygulamasi1 TEOS ile entegre calismakta olup Stajyer Adayinin veya Stajyerin
TEOS zerindeki aktif dosyas:t wuygulama tarafindan taninmaktadir. Bu kapsamda,
kullanicilarinin génderecekleri evraklar aktif dosya ile dogrudan iliskilendirilmektedir. Génderici
aktif dosya ile iliskili olmayan evrakini “Diger” secenegini kullanarak ytkleyebilecektir.

Evrak takibi: “Evrak Takibi” mentstinde gorulebilir. Evrakin alinmis olmasi, evrak icerigine
bagli olarak yapilacak degerlendirmenin olumlu ya da olumsuz oldugu anlamina gelmez veya
basvurunun kabul edildigi anlamini tasimaz.
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